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So reichen Sie eine Rechnung im Ariba Network ein
1. Melden Sie sich im Ariba Network unter folgendem Link an: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. Aufrufen einer Bestellung (Für Benutzer eines Standardkontos: Suchen Sie die Bestellung in Ihrer Mailbox und klicken Sie auf „Bestellung
bearbeiten“)

i. Klicken Sie auf Aufträge und wählen Sie cBestellungen



Public

Standardrechnung anhand einer Bestellung erstellen

3

3. Klicken Sie auf Aktionen > Standard-Rechnung.
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4. Die Bestelldaten werden automatisch in die Rechnung eingetragen. Alle mit einem Sternchen gekennzeichneten Felder ausfüllen
und ggf. Steuern hinzufügen.
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Angaben in der Kopfzeile
5. Eine Rechnungsnummer eingeben, die zur Identifizierung der Rechnung dient. Das Rechnungsdatum wird automatisch ausgefüllt. Es lässt sich

ändern, kann aber nur maximal 30 Tage zurückdatiert werden
6. Wählen Sie die richtige Empfängeradresse (wenn beim Einrichten mehrere Adressen angegeben wurden).
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Angaben in der Kopfzeile
7. Die Steuer-ID des Lieferanten ist die für Ihr Unternehmen eingetragene Steuernummer. Die Steuer-ID des Kunden ist die Steuernummer von MSD

(diese Angaben stehen in der Kopfzeile der Bestellung, die Sie von MSD erhalten haben)
8. Die Eingabe von Steuer und Versandkosten erfolgt wahlweise auf der Kopfzeilen- oder Postenebene durch Auswahl des entsprechenden

Optionsfeldes. Über die Schaltfläche „Zur Kopfzeile hinzufügen“ ergänzen Sie die Rechnung durch weitere Angaben wie Kommentare und Anhänge
(max. 10 MB).*Sollten die Versandkosten steuerpflichtig sein, tragen Sie die Versandkosten und die Versandsteuer auf Kopfzeilen- und nicht auf
Einzelpostenebene der Bestellung ein*
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Angaben auf Einzelpostenebene
8. Überarbeiten oder aktualisieren Sie die Menge je nach Bedarf. Aufgrund der Transaktionsregeln Ihres Kunden können einige Felder ausgegraut sein.
9. Um eine Zeile aus der Rechnung auszuschließen, klicken Sie auf den grünen Schieberegler der Position ODER löschen Sie die Zeile, indem Sie die

Position auswählen und auf „Löschen“ klicken. Sie können eine weitere Rechnung erstellen, um diesen Posten später abzurechnen.
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Angaben auf Einzelpostenebene
10. Wenn Sie Steuern hinzufügen möchten, können Sie entweder:

i. Eine oder mehrere Posten auswählen, auf Postenaktionen und dann auf Steuern klicken. Die Unterzeile mit der Steuer erscheint jeweils unter
der ausgewählten Zeile.

ii. ODER wählen Sie über die obere Dropdown-Liste „Steuerkategorie“ eine der angezeigten Optionen aus. Klicken Sie dann auf „Zu
eingeschlossenen Zeilen hinzufügen“, um den ausgewählten Steuersatz auf alle Zeilen anzuwenden, bei denen der grüne Schieberegler
aktiviert ist.

*Wählen Sie unbedingt die richtige Steuerkategorie/Steuerart für die Rechnungsstellung. Eine falsche Auswahl der Steuer führt dazu, dass MSD die 
Zahlung Ihrer Rechnung ablehnt.
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Weitere Angaben auf Ebene der Einzelposten
• Um Kommentare auf der Einzelpostenebene hinzuzufügen, wählen Sie die betreffende Zeile aus und klicken Sie dann auf Postenaktionen >

Kommentare
• Zum Anfügen von Anlagen auf Einzelpostenebene wählen Sie die entsprechende Zeile aus und klicken dann auf Postenaktionen > Anlage
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Überprüfen und Einreichen
11. Nach Fertigstellung der Rechnung klicken Sie auf „Aktualisieren“, um die Rechnungsdaten zu aktualisieren und wählen „Weiter“, um

fortzufahren (diese Option finden Sie entweder oben oder unten auf der Seite). Bei einem Fehler erscheint ein roter Hinweis, welche Angaben
korrigiert werden müssen. Bevor Sie fortfahren können, müssen Sie die Fehler beheben.

12. Überprüfen Sie die Rechnung auf der Seite „Überprüfung“ auf ihre Richtigkeit. Blättern Sie auf der Seite nach unten, um alle Angaben zu den
Einzelposten und die Rechnungssummen anzuzeigen.

i. Sind keine Änderungen erforderlich, klicken Sie auf Senden, um die Rechnung an den Käufer zu senden.
ii. Sind Änderungen erforderlich, klicken Sie auf Zurück, um zu den vorherigen Bildschirmen zurückzukehren.

Alternativ können Sie die Rechnung jederzeit während der Rechnungserstellung speichern und später bearbeiten. Sie können die Bearbeitung 
einer gespeicherten Rechnung wieder aufnehmen, indem Sie diese sie unter Rechnungen > Entwürfe auswählen.

Seite zur Überprüfung
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Wenn es Probleme mit einer automatisch genehmigten Rechnung gibt, muss eine Gutschrift vom Lieferanten ausgestellt und eine neue
Rechnung mit korrekten Daten gesendet werden. Gutschriften werden automatisch genehmigt, und der Antragsteller wird benachrichtigt, 
wenn eine Gutschrift vom Lieferanten eingereicht wird.
1. Klicken Sie auf die Registerkarte „Rechnungen“.
2. Wählen Sie die zuvor erstellte Rechnung aus.
3. Klicken Sie im Fenster „Rechnung“ auf die Schaltfläche „Gutschrift für Einzelposten erstellen“.
4. Tragen Sie alle Angaben in das Formular ein (Betrag und Steuern werden automatisch negativ dargestellt). Achten Sie darauf, dass alle mit

Sternchen (*) gekennzeichneten Pflichtfelder ausgefüllt sind.
5. Klicken Sie auf Weiter > Gutschrift prüfen > Senden.
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Vielen Dank!
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